Direccién de Operaciones y Seguridad y Servicios
Divisién de Planificacion y Control de Operaciones
aéna Departamento de Sistemas Operacionales

Portal de Servicios Telematicos
17/10/2023

Manual de usuario

Portal de servicios telematicos

Gestion de Acreditaciones

El contenido de este documento es propiedad de Aena Aeropuertos, no pudiendo ser reproducido, ni comunicado
total o parcialmente a otras personas distintas de las incluidas en esta lista de distribucion adjunta a este
documento, sin la autorizaciéon expresa de Aena Aeropuertos.

Documentacion
Copia n2 [00]/[00]



Direccién de Operaciones y Seguridad y Servicios
Divisién de Planificacion y Control de Operaciones

aena Departamento de sistemas Operacionales
Portal de Servicios Telematicos
17/10/2023
Z .
Indice
Contenido
1. L@ o] =1 (o TSR 3
2. Gestién informacion AVSAF desde el portal de servicios telematicos de AENA ............... 3
TRITOAUCCION. .......neneneenennnennneneeeniceenssneeesnesesnessssssssssssssssssssssssssasssssssssssassssssasssnss 3
Padgina de inicio del Portal de Servicios TelemaAtiCOs. ..........uuueuueeeeueeeerueeeereeeeerveecanens 4
Entrega de documentacion para emision de la acreditacion personal desde el Portal
de Servicios TOlEMALICOS ...........uuuuueeeueneuerernirenireeeiissesassnsssesesssssssasssssssssssssssssasssssassans 5
Formulario de entrega de documentacion de familiarizacion local........................... 6
214




Direccién de Operaciones y Seguridad y Servicios
Divisién de Planificacion y Control de Operaciones
aena Departamento de sistemas Operacionales

Portal de Servicios Telematicos
17/10/2023

1. OBJETO

El objeto de este documento es describir las nuevas funcionalidades del Portal de Servicios
Telematicos en relacion con la gestion de acreditaciones aeroportuarias y la nueva normativa
AVSAF.

2. GESTION INFORMACION AVSAF DESDE EL PORTAL
DE SERVICIOS TELEMATICOS DE AENA

Introduccion

La gestién de las acreditaciones podra realizarse por parte de las empresas desde el Portal de
Servicios Telematicos de Aena, a través de la siguiente URL:

https://serviciostelematicos.aena.es/es/servicios-telematicos/servicios-telematicos.html

Las gestiones deberan ser realizadas por un Unico representante reconocido de la Compania
Aérea, agente de asistencia o autoasistencia, concesionario del aeropuerto o empresa de
servicios radicada en el aeropuerto, que asumira la veracidad de los datos aportados y adjuntara
la documentacion necesaria para poder validar la acreditacién aeroportuaria, es decir, justificar
la realizacion de la familiarizacioén local.

Para poder realizar estos tramites, el representante debera disponer de un certificado digital
vélido.
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Pagina de inicio del Portal de Servicios Telematicos.

Desde la url indicada arriba accedemos a la siguiente pagina:

Inicio Serviciosy trémites Preguntas frecuentes

conduzcan de manera continuada en el interior de la Zona Aeronautica de Seguridad Operacional (ZASO).

Acceso al tramite

Acceso con certificado digital

Asegurese de tener instalado y/o activado en su ordenador su certificado digital previamente a seleccionar cualquiera de los siguientes enlaces.

Solicitud de PCA Entrega de documentaci6n de Consulta de estado de Solicitud de copia del Solicitud de duplicado del
familiarizacién local y tramitacién expediente electrénico justificante
certificado AVSAF

CON CERTIFICADO DIGITAL > (CON CERTIFICADO DIGITAL > CON CERTIFICADO DIGITAL > CON CERTIFICADO DIGITAL > CON CERTIFICADO DIGITAL >

o

Solicitudes pendientes

CON CERTIFICADO DIGITAL >
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Entreqa de documentacion para emision de la acreditacidon personal desde
el Portal de Servicios Telematicos

Desde esta opcion del Portal de Servicios Telematicos, el usuario podrd adjuntar la
documentacion de la familiarizacion local necesaria para la validacion de la acreditacion personal
por parte de Operaciones.

La empresa solicitante notificara en un plazo maximo de 7 dias habiles desde la emision de la
acreditacion que el trabajador ha recibido la familiarizacion local pertinente, cumplimentando un
formulario y entregando digitalmente un justificante de realizacién adecuadamente firmado.

Al acceder a la opcidn Gestion de Acreditaciones AVSAF desde el Portal de Servicios
Telematicos desde Juno, con un certificado digital valido, se mostrara la siguiente pantalla:

M 4 PCA- Familiarizacion Local x |+ == ) X%
G @ [ hitps//serviciostelematicospre aena es/sec/peafam/ * U O =

Seleccionar un certificado para la autenticacion

El sitio serviclostelematicospre.aena.es443 necesita sus credenciales

ido1 Apellido2

El usuario, tendra que seleccionar el certificado que va a utilizar para firmar los datos y pulsar
“Aceptar” para poder acceder al formulario.
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Formulario de entreqa de documentacion de familiarizacién local

El formulario incluird los siguientes campos:
APARTADO DE DATOS PERSONALES
*  Aeropuerto
« Empresa (Nombre de empresa y CIF de la empresa)
» Datos del representante de la empresa:
o Nombre del representante
o Apellidos del representante
o Numero de identificacion
o Emalil
» Datos del trabajador:
o Nombre
o Apellidos
o Tipo de identificacion; DNI, NIE, Pasaporte o TIP
o Numero de identificacion

o Numero de acreditacién aeroportuaria

Gestion de los requisitos de Seguridad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL

Datos personales.

Entrega de documentacion para familiarizacion local % Cancelar

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto Empresa
Indica el aeropuerto Selecciona una empresa ~
Datos del representante: Datos del trabajador:
Nombre del representante Apellidos del representante Nombre Apellidos

Nombre Apellidol Apellido2 Indica ei nombre Indica los apellidos
Namero de Identificacién Email Tipo de identificacién Namero de Identificacion

123456782 nombre@email.com Selecciona una opcién - Indica el ndmero

N® de acreditacidn aeroportuaria
Indica el nimero
1/3 SIGUIENTE
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Detalle de los campos disponibles en el apartado de Datos personales

Aeropuerto: Se indicara el aeropuerto para el que se solicita la acreditacion:

Gestién de los requisitos de Seguridad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTIGN DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL
Datos personales

Entrega de documentacion para familiarizacion local X Cancelar

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto Empresa

2 Selectiona una empresa -

ADOLFO SUAREZ MADRID-BARAJAS

ZARAGOZA Datos del trabajador:
Apellidos del representante Nombre Apellidos
Apellidol Apellido2 Indica el nombre Indica los apellidos
Email Tipo de identificacion Nimero de Identificacion
nombre@emall.com Selecclona una opeién v Indica el numero

N° de acreditacion aeroportuaria

Indica el nimero

Empresa: Se indicard la empresa del trabajador. Se podra seleccionar del desplegable o elegir
“Nueva” si la empresa no figura en la lista:

(estion de los requisitos de Seguridad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL

Datos personales

Entrega de documentacion para familiarizacion local < Cancelar

Tedos los campos son obligatorios

Aeropuerto Empresa
ZARAGOZA Selecciona una empresa v
Selecciona una empresa

SP-1 ATOS )
Datos del representante: SP-10 ATOS Datos del trabajador:
SP-11 ATOS
5P-12 ATOS
SP-13.1 ATOS "
Nombre SP-14.1 ATOS Indica el nombre Indica los apeflidos
SP-15.1.1 ATOS
Numero de Identificacién SP-15.2.1 ATOS Tipo de identificacién Nimero de Identificacion
5P-16.1.1 ATOS
123456782 SP-16.2.1 ATOS Selecciona una opcion L Indica el numero
SP-17.1 ATOS
SP-17.2 ATOS o
SP-17.3 ATOS N° de acreditacién aeroportuaria
SP-17.4 ATOS X .
SP-18.5 ATOS Indica el nimero
SP-18.8 ATOS
SP-19 ATOS
SP-19.2 ATOS ¥

Nombre del representante Nombre Apellidos

1/3 SIGUIENTE

Al seleccionar “Nueva”, se mostraran los campos Nombre de empresa y CIF de empresa que
serd obligatorio rellenar:
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Gestion de los requisitos de Seguridad Operacional

AENAPORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD CGPERACIONAL

Entrega de documentacion para familiarizacion local

Todos los campes son obligatorios

Aeropuerto

ZARAGOZA

Datos del representante:

Nombre del representante

Nembre

Nimero de Identificacién

123456782

1/3

Empresa

Nueva (Afiadir)

Apellidos del representante

Apellidol Apellido2

Email

nombre@email.com

Datos personales

Nombre de empresa

Indica la empresa

El campo es obligatorlo.

Datos del trabajador:
Nombre

Indica el nombre

Tipo de identificacién
Selecciona una opcidn

N° de acreditacion aeroportuaria

Indica el nimero

SIGUIENTE

X Cancelar

CIF de empresa

Indica el CIF

El campo es obilgatorla.

Apellidos

Indica los apellidos

Nimero de Identificacién

Indica el nimero

Los campos de Nombre, Apellidos y Numero de identificacion del representante se
rellenaran automaticamente con la informacién contenida en el certificado digital, y habra que

rellenar el resto de campos para continuar a la siguiente pantalla:

Email: Se rellenara con el email del representante

Entrega de documentacion para familiarizacion local

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto

ZARAGOZA

Datos del representante:
Nombre del representante

Nombre

Nimero de Identificacion

123456782

Empresa

SP-1 ATOS

Apellidos del representante

Apellidol Apellido?

Email

anaalonso@e-externas.aena.es

Datos del trabajador:
Nombre

Sofia

Tipe de identificacion

Pasaporte

N* de acreditacion aeroportuaria

111111114

SIGUIENTE

X Cancelar

Apellidos

Bernace

Namero de Identificacion

444444447

Se rellenaréan los datos del trabajador: Nombre, Apellidos, Tipo de identificacién, Namero de
identificacién y Numero de acreditacion aeroportuaria.

8/14




deéna

Direccién de Operaciones y Seguridad y Servicios
Divisién de Planificacion y Control de Operaciones
Departamento de sistemas Operacionales

Portal de Servicios Telematicos
17/10/2023

Entrega de documentacion para familiarizacion local

Todos los campos son obligaterios

Aeropuerto Empresa

ZARAGOZA SP-1 ATOS

Datos del representante:

Nombre del representante Apellidos del representante
Nombre Apellidol Apellido2

Namero de Identificacién Email
123456782 anaalonso@e-externas.aena.es
1/3

% Cancelar

Datas del trabajador:

Nombre Apellidos
Sofia Bernace

Tipo de identificacion Namero de Identificacion
Pasaporte v 444444447

Selecciona una opcion

DNI
NIE

TIP

Una vez se han rellenado todos los campos, se pulsara Siguiente para continuar rellenando el

resto de la informacion.
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APARTADO ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA FAMILIARIZACION LOCAL
Certificado AVSAF
« Tipo de Certificado AVSAF: Opciones disponibles:
o AVSAF-P
o AVSAF-C
* Fecha de emisién del certificado AVSAF
+ Fecha de caducidad del certificado AVSAF: Se calculara automaticamente en funcion
de la fecha de emision. El certificado AVSAF caduca a los 5 anos desde su fecha de
emision.
* OFA emisora del certificado AVSAF: Se rellenara con el nombre de la OFA emisora del
certificado
« Documentos adjuntos: Campo donde adjuntar el certificado AVSAF-P o AVSAF-C
correspondiente

Certificado de familiarizacién local
« Fecha de realizacién de las practicas
* Nombre y empresa del formador responsable

« Documentos adjuntos: Campo donde adjuntar el Certificado de familiarizacion local
(registro NSP-045).

Cestion de los requisitos de Sey

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTIONDE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL
Requisitos de Seguridad
Operacional

Entrega de documentacion para familiarizacion local X Cancelar

Todos los campos son obligatorios

Certificado AVSAF

Tipo de Certificado AVSAF Fecha de emisién Fecha de caducidad

Selecciona una opcidn v Selecciona la fecha ]

OFA emisora del certificado AVSAF Adjuntar archivo

Indica el nombre Examinar...

Certificado de familiarizacion local

Fecha de realizacion de las practicas Empresa del formador respansable Nombre del formador

Selecciona la fecha 2] Indica la empresa Indica el nombre v apellidos

Adjuntar archivo:

Adjunta el certificado de familiarizacién local - (registro NSP-040): R

Tamafio maximo por archivo: 5 MB. Méximo 2 archivos.

2/3 SIGUIENTE
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AENAPORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL

Entrega de documentacion para familiarizacion local

Todos fos campos son obligatorios

Certificado AVSAF
Tipo de Certificado AVSAF Fecha de emision
AVSAF -P v 18/01/2022 2

OFA emisora del certificado AVSAF

OFA emisora

Certificado de familiarizacion local

Fecha de realizacion de las practicas Empresa del formador respansable

18/01/2022 ) Empresa

Adjunta el certificade de familiarizacién local - (registro NSP-040):

213

Requishtos de Seguridad
Operacional

% Cancelar

Fecha de caducidad

Adjuntar archivo:

[ cenificado avsar (dacx, c.0me1  {f]

Nombre del formader

Nombre formador

Adjuntar archiva:

[ ramisnascio ocs ek, o01me) ()

Tamafio méximo por archivo: 5 MB, Méximo 2 archivos.

SIGUIENTE

Cuando se han terminado de rellenar todos los campos, pulsando el botén “Siguiente”, se
pasa a la pestafna con el resumen de los datos.
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APARTADO RESUMEN DE LOS DATOS

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL
Resumen ge datos

I:l X Concelr

Entrega de documentacion para familiarizacion local I:I D

Por favor, revisa los datos introducidos y modifica lo que consideres necesario antes de enviar.

Resumen de Datos

1. Datos del solicitante

Aeropuerto: CF de empresa: Empresa:
ZARAGOZA CAAAAAAAL SP-1 ATOS
Email del representante:

anaalonso@e-extemas.aena.es

Nombre: Apellidos:
Sofia Bernace
Numero de Identificacion:

Tipo de identificacion: N° de acreditacidn aeroportuaria:

Pasaporte 4444444448 111111114

2. Requisitos de Seguridad Operacional

Certificado AVSAF:

Tipo: Fecha de emi Fecha de caducidad:
AVSAFP 18/01/2022 18/1/2027
Documento adjunto: OFA emisora del certificado AVSAF:

certificado avsaf.docx OFA emisora

Familiarizacién local:

Fecha de realizacion de las practicas: €Empresa del formador responsable: Nombre del formador:
18/01/2022 Empresa Nombre formador

Documento adjunto:

familiarizacion local.docx

[ Quiero recibir una copia en mi email,
[ Conozco y acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad por parte de Aena.

Los datos recabados en el presente formularlo serdn tratados por Aena SM.E SA. como responsable del tratamlento, Inscrito e el Reglstro Mercantil de Madrid, Tomo 28:806, Follo 211, Seccion 8, Hoja M-518648, con CIF AB6212420, con la finalidad de
gestionar su reclamaci6n, quefa, solicitud o sugerencia, basando dicho tratamiento en el consentimiento prestado*. Los datos seran conservados durante 5 affos. Sus datos se comunicaran, en su caso, a la compaiia aérea, empresa u organismo Implicado en la
tramitacin de la presente reclamaci6n, queja. solcitud o sugerencia, asi como a Jueces y Tribunales en caso de que su reclamacion derive en una actuacion judicial. Puedes efercitar los derechos de acceso, rectificacin, supresion. oposicidn  limitacion del
tratamiento y portabilidad, mediante el envio de una comunicacid al correo electronico ocpd@aena.es, asi como a través del Portal de Serviclos Telematicos (https://serviciostelematicos.aena.es). Para cualquier duda puedes comunicarte con nuestro
Delegado de Proteccion de Datos mediante el corre electronico: dpd@aena.es .También puedes, en cualquier momento, presentar una reclamacion ante la Agencia Espaffola de Proteccidn de Datos.

3/3 ENVIAR

Desde la pantalla de Resumen de los datos, se podré visualizar toda la informacion rellenada y
existira la opcion de “Modificar Datos” si se desea editar alguno de los datos aportados.

Al pulsar “Enviar” se abre la aplicacién de firma para poder validar y firmar la peticion:
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Didlogo de Seguridad

Seleccione un certificado L_QJ

[SOLO PRUEBAS]JUAN CAMARA ESPANOL

Emisor: AC Camerfirma Certificados Camerales. Uso: Firma, autentica...
Valido desde: 18/12/2019 hasta 17/12/2020

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Nombre Apellidol Apellido2

Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS. Uso: Firma y autentica...
Valido desde: 26/04/2017 hasta 25/04/2022

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Cancel

Si se pulsa OK, se terminara de firmar la solicitud.

Como confirmacion del tramite realizado, se mostrard una pantalla informado de que la gestion
ha sido realizada con éxito y existira la opcion de descargar los justificantes del tramite.

dad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL >  CONFIRMACION & JUSTIFICANTES

[~ / (drigo de expediente slectranica:

p T (odigo de Registio:

Tu consulta se ha realizado con éxito By

h 1
Muchas gracias! Descargar justificantes:

F r— = Justificante_Familiarizacion_2022 000000017 {pdf, 0.0LHB)
"‘, : [RAINICIO / Justificante_2022_000000017 (pdf, 0.05MB)

.. lustificante_2022_000000017 (esig, 0.01MB)

. signature (xsig 0.01M8)

Ademas, la aplicacion envia por correo electrénico a la direccién proporcionada en el formulario
un email con toda la documentacion.

También se enviara un email a la direccién de Aena del aeropuerto para que se tenga
constancia de que se han introducido datos de una nueva acreditacién que estaran pendientes
de validacién.

13 /14




Direccién de Operaciones y Seguridad y Servicios
Divisién de Planificacion y Control de Operaciones
aena Departamento de sistemas Operacionales

Portal de Servicios Telematicos
17/10/2023

mi. 19/01/2022 16:54

Aeropuertos_Serv_Telem.no_responder.PRUEBA@aena.es
Solicitud de registro de certificado de familiarizacién Cédigo de expediente: 2022_000000017.

Para M Alonso Fernandez, Ana

Certificado AVSAF.docx . Familiarizacion local.docx . m signature.xsig .

11K8 11KB -

Justificante 2022 000000017.pdf > ﬂ Justificante_2022_000000017.csig ’ Justificante_Familiarizacion 2022 000000017.pdf _
8 KB 11K8

Se adjuntan los datos de la solicitud:

DATOS DE REGISTRO ELECTRONICO:
:2022-01-19 15:54:12
:2022_000000017

Fecha de presentacion...

Cédigo de expediente....

Codigo de registro... TEST/2022/E/000094
Por favor, ten en cuenta el medio ambiente antes de imprimir este e-mail
P ironment before printing this e-mail

Advertencia / Confidentiality Notice
Este envio s confidencial y esta destinado dnicamente a la persona a la que ha sido enviado. Puede contener informacién privada y confidencial. Si usted no es el destinatario al que ha sido remitida, no puede copiaria, distribuirla ni
emprender con ella ningln tipo de accion. Si cree que lo ha recibido por error, por favor, notifiquelo al remitente.
En el caso en que usted reciba este correo y se encuentre el alguno de los supuestos del articulo 19 de la Ley Orgénica 3/2018 de 6n de Datos de sus datos como contacto de una empresa,

io individual o p liberal), le i de que sus datos serén tratados por Aena, S.M.E., S.A. y/o por el resto de las empresas del Grupo, en su condicién de del
con la finalidad de establecer o mantener contacto con usted para contactar con la organizacion para la cual usted presta servicios. Si usted quiere ejercitar su derecho de rectificacién o supresién, podré ponerse en contacto con el
remitente a través de su direccion de correo electronico. Asimismo, y con carécter general, puede ejercer sus derechos de proteccién de datos a través del procedimiento indicado en nuestra Politica de Privacidad. Més informacién
en el siguiente enlace: Politica de Privacidad

This transmission is confidential and intended solely for the person to whom it is addressed. It may contain privileged and confidential information. If you are not the intended recipient, you should not copy, distribute or take any action
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